
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
1. กรอกแบบการขอใชบ้ริการขอ้มูลขา่วสารของราชการ      

ยื่นต่อเจา้หน้าท่ี 

2. ในกรณีการขอส าเนาขอ้มูลข่าวสารของราชการมี 

    คา่ธรรมเนียม หรือค่าใชจ้่าย ใหช้ าระคา่บริการดงักล่าวกบั 

    เจา้หน้าท่ี  ซ่ึงผูม้าติดต่อจะไดร้บัใบเสร็จรบัเงินทุกครั้ง 

3. ในกรณีท่ีไมม่ีขอ้มูลขา่วสารหรือขอ้มูลข่าวสารท่ีเปิดเผย 

   ไมไ่ดเ้จา้หน้าท่ีจะใหค้ าแนะน าแก่ท่าน 

 

 

 องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพนคอ้  ตั้งศูนยข์อ้มลู 

     ขา่วสารของราชการ ใหบ้ริการขอ้มลูขา่วสารตาม 

     มาตรา 9 ณ  ท่ีท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

     โพนคอ้  อ.เมือง  จ.ศรีสะเกษ(ส านักงานปลดั) 

 องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพนคอ้ มีการ 

     ประชาสมัพนัธเ์ผยแพร่ผลการปฏบิติัตามกฎหมาย 

     ขอ้มลูขา่วสารของราชการใหป้ระชาชนทราบและ 

     สามารถแสดงความคิดเห็นผ่านทางเว็บไซตข์อง 

     องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพนคอ้ ท่ี  

     www.phonkho.go.th 

 ประชาชนสามารถเขา้ตรวจดูขอ้มลูขา่วสารได ้ณ  

     สถานท่ีดงักล่าว และทางเวบ็ไซตข์อง อบต. 

 

        
 

 

จดัท าโดย 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพนคอ้  

 อ  าเภอเมืองศรีสะเกษ  จงัหวดัศรีสะเกษ 

33000 

 
โทรศพัท ์045-916044-5 

  โทรสาร 045-916045 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอรบั ขอ้มูลข่าวสารของ

ราชการ 

 

ข้อแนะน าส าหรับผู้มาติดต่อด้วยตนเอง 

ผูม้าตดิต่อแจง้ความ

จ านง 

ไม่มีข้อมูล 
หรือข้อมูล 

เปิดเผยไม่ได้ 

เจ้าหน้าท่ี
ช้ีแจง และ 
ให้ค าแนะน า 

จบขัน้ตอน 

เจ้าหน้าท่ี 
ตรวจสอบ 

ข้อมลูข่าวสาร 

ขอตรวจด ู

จบขัน้ตอน 

ข้อมลู 
เปิดเผยได้ 

ขอส าเนา 

ผูม้าติดต่อช าระ
ค่าธรรมเนียม/

ค่าใช้จ่าย 

รบัส าเนาข้อมูล
ข่าวสารและ
ใบเสรจ็รบัเงิน 

จบขัน้ตอน 

http://www.phonkho.go.th/


 

 

 

 

 
เป็นกฎหมายทีร่องรบั  “สิทธิได้รู”้ ของประชาชนในการ
รบัรูข้อ้มลูขา่วสารของราชการทีอ่ยู่ในความครอบครอง
ของหน่วยงานของรฐัและก าหนดหน้าทีข่องหน่วยงานของ

รฐัและเจา้หน้าทีข่องรฐั ใหต้อ้งปฏบิตัติามโดยยดึหลกั 
  

“ข้อมูลข่าวสารของราชการ” คือ  ข้อมูล
ข่าวสารที่อยู่ ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรฐั เช่น รายงานการท างานของหน่วยราชการ 
หรอืเป็นเรื่องทีเ่กีย่วกบัเอกชน เช่น รายงานการประกอบธุรกจิ
ของเอกชนทีต่อ้งแจง้ใหร้ฐัทราบ  เป็นตน้ 
  
 
  

พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารฯ ไดก้ าหนดสทิธิ
ส าคญั ฯ แก่ประชาชน  ดงัน้ี 

1. สิทธิได้รู้ (ตามมาตรา 7 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารฯ) หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ได้แก่ 
โครงสรา้งและการจดัองคก์ร, อ านาจหน้าที,่ สถานทีต่ดิต่อ
เพื่อขอรับข้อมูลหรือค าแนะน า และข้อบังคับ กฎ มติ
คณะรฐัมนตร ีค าสัง่ต่าง ๆ 
 2. สิทธิตรวจด ู(ตามมาตรา 9 แห่ง พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสารฯ) หน่วยงานของรฐัต้องจดัให้มขีอ้มูลข่าวสารของ
ราชการอยา่งน้อยดงัต่อไปนี้ไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดไูด้ 
     - ผลการพจิารณาหรอืค าวนิิจฉยัทีม่ผีลตอ่     

                   เอกชน 
     - นโยบายและการตคีวาม 
     - แผนงาน โครงการ งบประมาณ 
     - คูม่อืหรอืค าสัง่เกีย่วกบัวธิปีฏบิตังิาน 

    - สญัญาสมัปทาน สญัญาทีม่ลีกัษณะผกูขาด
ตดัตอนหรอืสญัญาร่วมทุน 
     - มตคิณะรฐัมนตร ีคณะกรรมการทีแ่ตง่ตัง้โดย
กฎหมาย และคณะกรรมการทีแ่ตง่ตัง้โดยมตคิณะรฐัมนตร ี
      - ขอ้มลูขา่วสารตามทีค่ณะกรรมการก าหนด 
 3. สิทธิขอด ู(ตามมาตรา 11  แห่ง พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสารฯ) หน่วยงานของรฐัผูร้บัผดิชอบต้องจดัหาข้อมูล
ข่าวสารนัน้ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร ซึ่งข้อมูล
ข่าวสารดงักล่าวจะต้องเป็นขอ้มูลข่าวสารทมีีอยู่แล้ว และ
พรอ้มจะใหไ้ด ้มใิช่การตอ้งจดัท า วเิคราะห ์จ าแนก รวบรวม
ขึน้ใหม่ ซึง่คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการมมีตใิน
การก าหนดมาตรการและแนวทางในการปฏบิตักิรณีที่มคี า
ขอขอ้มลูขา่วสารจากประชาชน ดงัน้ี 
    - กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐ
พรอ้มทีจ่ะจดัหาใหจ้ะตอ้งท าใหเ้สรจ็ภายในวนัทีร่บัค าขอ 
    - กรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีเป็นจ านวนมาก 
หรือไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน  
จะต้องแจ้งให้ผูข้อข้อมูลทราบภายใน 15 วนั รวมทัง้แจ้ง
ก าหนดวนัทีจ่ะด าเนินการแลว้เสรจ็ดว้ย 
 4. สิทธิได้รบัส าเนาและขอให้รบัรองส าเนา
ถกูต้อง (ตามมาตรา 9 และ 11  แห่ง พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร
ฯ) บุคคลไม่วา่จะมสีว่นไดเ้สยีเกีย่วขอ้งหรอืไม่กต็าม ย่อมมี
สิทธิเข้าตรวจดูขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูล
ข่าวสารได้ โดยที่หน่วยงานของรฐัจะวางหลกัเกณฑ์เรยีก
คา่ธรรมเนียมไดต้ามความเหน็ชอบของคณะกรรมการขอ้มลู
ข่าวสารของราชการ ทัง้น้ี  ต้องค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มี
รายไดน้้อยประกอบดว้ย 
 5. สิทธิคดัค้านการเปิดเผย  (ตามมาตรา 17 
แห่ง พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารฯ) กรณีทีเ่จา้หน้าทีข่องรฐัเหน็ว่า
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ของราชการใดอาจกระทบถึง

ประโยชน์ได้เสยีของผู้ใด ให้เจ้าหน้าที่ของรฐัแจ้งให้ผู้นัน้
เสนอค าคดัคา้นภายในเวลาทีก่ าหนด ซึง่จะตอ้งไม่น้อย 
 
กวา่ 15 วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ โดยผูร้บัแจง้มสีทิธคิดัคา้น
การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารนัน้ได ้ โดยใหท้ าเป็นหนังสอืถงึ
เจา้หน้าทีข่องรฐัผู้รบัผดิชอบ ซึง่เจ้าหน้าที่ตอ้งพจิารณาค า
คดัคา้นและแจง้ผลการพจิารณาโดยไม่ชกัชา้ 
 6. สิทธิร้องเรียน (ตามมาตรา 13 แห่ง พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสาร) บุคคลใดเห็นว่าหน่วยงานของรฐัไม่ปฏบิตัิ
ตามพระราชบญัญตัน้ีิ หรอืปฏบิตัหิน้าทีล่่าชา้ หรอืไม่ไดร้บั
ความสะดวก ผูน้ัน้มสีทิธิร้องเรยีนต่อคณะกรรมการขอ้มูล
ขา่วสารได ้เวน้แต่เป็นเรื่องเกีย่วกบัการมคี าสัง่มใิหเ้ปิดเผย
ขอ้มูลข่าวสารฯ หรอืค าสัง่ไม่รบัฟังค าคดัคา้น หรอืค าสัง่ไม่
แก้ไขเปลี่ยนแปลง หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ทัง้ น้ี  
คณะกรรมการตอ้งพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 30 วนั นับ
แต่วนัทีไ่ดร้บัค ารอ้งเรยีน เวน้แต่มเีหตุจ าเป็นกใ็หข้ยายเวลา
ได ้แต่ตอ้งไม่เกนิ 60 วนั 
 7. สิทธิอุทธรณ์ (ตามมาตรา 18 แห่ง พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสารฯ) ในกรณีที่เจ้าหน้าที่มีค าสัง่ไม่ให้เปิดเผย
ขอ้มลูขา่วสาร หรอืมคี าสัง่ไม่รบัค าคดัคา้นของผูม้ปีระโยชน์
ได้เสยี บุคคลนัน้สามารถยื่นค าอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
ขอ้มูลข่าวสารของราชการภายใน 15 วนั นับแต่วนัที่ได้รบั
แจ้งค าสัง่นัน้ ซึ่งคณะกรรมการจะพิจารณาส่งเรื่องให้
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารเป็นผู้
พจิารณาวนิิจฉยัต่อไป 
 8. สิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของตน 
(ตามมาตรา 2 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ) บุคคลมสีทิธิ
ได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเกี่ยวกับตนเองจาก
หน่วยงานของรฐัที่ควบคุมดูแลขอ้มูลข่าวสารนัน้ ๆ ได้ถ้า
พบวา่ขอ้มลูขา่วสารสว่นบุคคลดงักล่าวไม่ถูกตอ้งตามทีเ่ป็น
จรงิ กม็สีทิธยิืน่ค าขอใหแ้กไ้ขเปลีย่นแปลงขอ้มลูนัน้ได้ 
 
 
 

พระราชบญัญติัข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

สิทธิตามกฎหมายขอ้มูลข่าวสารของราชการ 



ประชาชนจะสามารถรอ้งเรยีนหรอือุทธรณ์การไม่ปฏบิตัติาม
กฎหมายขอ้มลูขา่วสารของราชการของหน่วยงานของรฐัได้
อยา่งไร..... ประชาชนสามารถสง่เรือ่งรอ้งเรยีน หรอือุทธรณ์
ไปยงัคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการซึ่งสามารถ
ด าเนินการได้โดยส่งเป็นจดหมายหรือไปด้วยตนเองที่
ส านกังานคณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.

2540 

“เพิ่มความโปรง่ใส สรา้งความมัน่ใจ 

ราชการไทย พรอ้มใหข้อ้มูล” 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพนคอ้  
 อ าเภอเมืองศรีสะเกษ  จงัหวดัศรีสะเกษ 33000 

โทรศพัท ์045916044-5  โทรสาร 045916045 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่งหนงัสอืรอ้งเรยีน 

             
วนัท่ี.......เดือน..................พ.ศ....... 

เรียน  ประธานกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ 

 ขา้พเจา้.............................นามสกุล.............................. 

อยูบ่า้นเลขท่ี.............ตรอก/ซอย..............................หมูท่ี่............ 

ถนน......................................ต าบล/แขวง.................................... 

อ าเภอ/เขต....................................จงัหวดั................................... 

รหสัไปรษณีย.์...........................โทรศพัท.์.................................... 

ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

หน่วยงานของรฐัคือ..............................................ไดก้ระท าการ

เป็นการฝ่าฝืน ไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540  เกี่ยวกับกรณีเพิกเฉยไม่พิจารณาค าขอดู

ขอ้มลูข่าวสารของขา้พเจา้  โดยเมือ่วนัท่ี...................................... 

ขา้พเจา้ได้ใชส้ิทธิตามพระราชบัญญัติ ขอดูเอกสาร จ านวน

................รายการ  (รายละเอียดตามส าเนาค าขอท่ีแนบ) จาก

............................................และขา้พเจา้ไดติ้ดตามทวงถาม

หลายครั้ง แต่ทางหน่วยงานดังกล่าวมิได้ด าเนินการใด ๆ        

ใหข้า้พเจา้  โดยไม่มีเหตุผล จงใจเพิกเฉยไม่ใหค้วามสะดวกแก่

ขา้พเจา้ 

 จึงขอรอ้งเรียนหน่วยงานดังกล่าว และขอใหก้รรมการ

ด าเนินการต่อไป  พร้อมน้ี  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อ

ประกอบการพิจารณามาดว้ย  คือ............................................... 

..................................................................................................... 
 

  ลงชื่อ      ผูร้อ้งเรียน 

       (...........................................) 

 

ตวัอยา่งหนงัสอือุทธรณ ์

 
         วนัท่ี.........เดือน......................พ.ศ............ 
เรียน  ประธานกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ 

 ขา้พเจา้..................................นามสกุล................................ 

อยูบ่า้นเลขท่ี...............ตรอก/ซอย..................................หมูท่ี่............. 

ถนน..................................ต าบล/แขวง............................................... 

อ าเภอ/เขต....................................จงัหวดั........................................... 

รหสัไปรษณีย.์.....................................โทรศพัท.์.................................. 

ขออุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารว่า 

หน่วยงานของรฐัคือ...............................................ไดก้ระท าการ ดงัน้ี   

(1) ไมเ่ปิดเผยขอ้มลูขา่วสารใหต้ามท่ีขา้พเจา้ขอ ซึ่งเป็นขอ้มลูเร่ือง 

       1.1...................................................................... 

       1.2...................................................................... 

หรือ   (2) ไมร่บัฟังค าคดัคา้นของขา้พเจา้ท่ีคดัคา้นมิใหเ้ปิดเผย

ขอ้มลูขา่วสารเร่ือง 

         2.1................................................................... 

         2.2................................................................... 

หรือ         (3) ไมแ่กไ้ขหรืลบขอ้มลูขา่วสารสว่นบุคคลท่ีเกี่ยวกบั

ขา้พเจา้เร่ือง 

         3.1.................................................................. 

         3.2.................................................................. 

 จึงขออุทธรณ์ค าสัง่ของหน่วยงานดังกล่าว และขอให้

กรรมการด าเนินการต่อไป พร้อมน้ี ขา้พเจา้ได้แนบเอกสารเพื่อ

ประกอบการพิจารณามาดว้ย คือ................................................ 

................................................................................................... 

  ลงช่ือ   ผูอุ้ทธรณ ์

       (........................................) 

 
เป็นกฎหมายของประชาชนทกุคน  

เพ่ือค ุม้ครองสิทธิรบัร ูข้อ้มลูขา่วสาร 

ของราชการ และสนบัสนนุ การมีสว่นรว่ม  

ของประชาชนในการตรวจสอบ 

กระบวนการท างาน 

ของระบบราชการใหมี้ความโปรง่ใส  

และมีประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น 



 

 

 

 

 พระราชบญัญตัขิอ้มูลขา่วสารของราชการ 

 พ.ศ. 2540 มีข้ึนเพื่อจดุประสงคใ์ด?......... 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ประชาชนทุกคนมีสิทธิขอด ูตรวจด ู 

ส าเนาขอ้มูลข่าวสารของหน่วยงานของรฐั

หรือไม่… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เพิ่มความโปร่งใส สรา้งความมัน่ใจ ราชการไทย  พรอ้มใหข้อ้มูล 

เหตุผลของการมกีฎหมายขอ้มลูข่าวสารของราชการ
นั ้น เนื่ องจาก ในระบอบประชาธิปไตย การให้
ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รบัรู้ข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานต่าง ๆ ของรฐัเป็น
สิง่จ าเป็น เพื่อที่ประชาชนจะได้สามารถแสดงความ
คดิเห็นและใช้สิทธิทางการเมอืงได้โดยถูกต้องตรง
ตามความเป็นจรงิ อนัจะเป็นการส่งเสรมิให้รฐับาลมี
การบรหิารทีม่ปีระสทิธภิาพ โปร่งใส และเป็นไปเพื่อ
ประชาชนมากยิง่ขึน้ 

กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้สทิธอิย่าง
มากกับประชาชนในการขอข้อมูลข่าวสารจาก
หน่วยงานของรฐัโดยก าหนดใหป้ระชาชนผูใ้ดกไ็ดไ้ม่
จ าเป็นต้องเป็นผู้มสี่วนได้เสีย สามารถใช้สทิธขิอด ู
ขอตรวจด ูและขอส าเนาขอ้มลูข่าวสารจากหน่วยงาน
ของรัฐได้ ยกเว้นข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่
กฎหมายก าหนดใหห้น่วยงานของรฐัอาจไม่เปิดเผยก็
ได ้

กฎหมายขอ้มลูขา่วสารของราชการไดม้ขีอ้ก าหนด
ให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งต้องเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารให้ประชาชนได้ทราบโดยวิธีการและ
รปูแบบต่าง ๆ ดงันี้ 
1. น าขอ้มลูขา่วสารตามทีก่ฎหมายก าหนดลง   
    พมิพใ์นราชกจิจานุเบกษา เช่น ขอ้มลูข่าวสาร   
    เกีย่วกบัโครงสรา้งและจดัองคก์ร สรปุอ านาจ 
    หน้าทีท่ีส่ าคญัและวธิดี าเนินการ เป็นต้น 
2. น าขอ้มลูขา่วสารตามทีก่ฎหมายก าหนดมา     
    รวบรวมไวท้ีศู่นยศ์ูนยข์อ้มลูขา่วสารเพื่อให้ 
    ประชาชนเขา้ตรวจดไูดโ้ดยสะดวก เช่น ขอ้มลู 
    ขา่วสารเกีย่วกบันโยบาย แผนงานโครงการ  
    และงบประมาณของหน่วยงานของรฐั สญัญา 
    สมัปทาน สญัญาทีม่ลีกัษณะผกูขาด ตดัตอน  
    เป็นตน้ 
3. ตอ้งเปิดเผยขอ้มลูข่าวสารใหต้ามทีป่ระชาชน 
    ไดม้คี าขอนอกจากเป็นขอ้มลูขา่วสารทีเ่ขา้ 
    ขอ้ยกเวน้ไมต่อ้งเปิดเผย เช่น ขอ้มลูขา่วสารที่ 
    อาจก่อใหเ้กดิความเสยีหายต่อสถาบนั 
    พระมหากษตัรยิ ์หรอืความมัน่คงของประเทศ  
    ในทางเศรษฐกจิหรอืการคลงั เป็นตน้  

 

ในกรณทีีไ่ปขอขอ้มลูขา่วสารแลว้หน่วยงานของรฐั
นิ่งเฉย หรอืปฏเิสธไม่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร หรอื
ปฏเิสธว่าไม่มขี้อมูลข่าวสารตามค าขอ กฎหมาย
ขอ้มูลข่าวสารของราชการไดก้ าหนดใหป้ระชาชน
มสีทิธริ้องเรยีน หรอือุทธรณ์ไปยงัคณะกรรมการ
ขอ้มลูขา่วสารของราชการได ้

ถา้ประชาชนไปขอขอ้มูลข่าวสาร 

และหน่วยงานของรฐัน่ิงเฉย  

หรือปฏิเสธไม่เปิดเผย หรือปฏิเสธว่า 

ไม่มีขอ้มูลข่าวสารตามที่ขอ   

ประชาชนจะมีสิทธิด  าเนินการอยา่งไร?.. 



 
 



 


